POLITICA DE PRIVACIDAD
AUROS COPIAS S.A.S

A continuaciodn, se encontrard lo siguiente:

1. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Esta politica describe el
tratamiento que AUROS COPIAS S.A.S. dard a los datos personales recolectados de sus
clientes, empleados, proveedores y demdas partes interesadas, en cumplimiento de la
normativa vigente sobre proteccion de datos en Colombia.

2. AUTORIZACION DE USO DE DERECHOS DE IMAGEN CAPACITACIONES,
FOTOGRAFIAS, AUDIOVISUALES, VIDEOS Y PROPIEDAD INTELECTUAL OTORGADO
A AUROS COPIAS S.A.S. Este documento regula el uso de los derechos de imagen de los
colaboradores y participantes en capacitaciones, sesiones fotograficas, grabaciones
audiovisuales y videos realizados por o para AUROS COPIAS S.A.S., asi como la cesién de
los derechos de propiedad intelectual relacionados con estos contenidos.

DISPOSICIONES GENERALES
1. OBJETO.

Dar las pautas generales para la proteccién de datos personales y sensibles de AUROS
COPIAS S.A.S, brindado herramientas que garanticen la autenticidad, confidencialidad e
integridad de la informacidn. La Politica de Proteccion de Datos se acoge a las
disposiciones generales contenidas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios y las normas que la modifiquen adicionen o deroguen.

2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO.

La sociedad AUROS COPIAS S.A.S,, identificada con NIT. 860.045.752-4, con domicilio
principal en la Calle 71 # 20-30 de la ciudad de Bogota D.C., actia en calidad de
responsable del tratamiento de datos personales.

AUROS COPIAS S.A.S. desarrolla actividades comerciales relacionadas con servicios de
impresion, reproduccion documental, gestion de archivos digitales y demas actividades
conexas, en desarrollo de las cuales realiza el tratamiento de datos personales de sus
clientes, proveedores, colaboradores y demas terceros.

e CONMUTADOR: (+601) 3 48 07 27

e PAGINA WEB: www.auros.com.co

e PERSONA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS: El area encargada de recibir y canalizar todas las
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solicitudes e inquietudes es el Director del area del servicio al cliente a través del
correo electronico servicliente@auros.com.co

3. ALCANCE.

La Politica de Protecciéon de Datos de AUROS COPIAS S.A.S cubre todos los aspectos
administrativos, organizacionales y de control que deben ser cumplidos por los
directivos, empleados, contratistas y terceros que laboren o tengan relaciéon con la
misma.

La Politica de Protecciéon de Datos se integra con el Manual Interno de Politicas y
Procedimientos para el Tratamiento de la Informacién y Datos Personales. Esta Politica
y el Manual deben respetarse para cualquier registro de datos personales realizado a
través de cualquier medio y en relaciéon con la informacién de clientes, proveedores,
empleados y terceros de quienes AUROS COPIAS S.A.S ha obtenido legalmente
informacion y datos personales.

4. USO Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO.

En atencién a que al Titular de los datos personales le asiste el derecho a contar con la
privacidad de los mismos, AUROS COPIAS S.A.S informa que los datos personales
recolectados se utilizaran para las siguientes finalidades:

o Establecer y mantener una relacién comercial.

e Realizar retroalimentacién de la atencién brindada con el fin de proporcionar un
efectivo servicio al cliente.

o Cobro de cuentas por pagar debido a los servicios prestados.
e Aviso de promociones sobre los servicios de AUROS COPIAS S.A.S.

e Contacto con Clientes, Empleados o Proveedores para el envio de informacién
relacionado con la relacion contractual, comercial y obligacional que tenga lugar.

e Recoleccion de datos para el cumplimiento de los deberes que como responsable de
la informacién y datos personales, le corresponde a AUROS COPIAS S.A.S

o Con propésitos de seguridad o prevencion de fraude.
e Procesar pedidos de productos y servicios.

e Recibir, almacenar temporalmente y gestionar archivos digitales suministrados por
los usuarios.

e Ejecutar procesos de impresion, reproduccién y personalizaciéon de productos.
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o Realizar validaciones técnicas de los archivos suministrados.
o Gestionar pagos electronicos y prevenir fraudes.

e Coordinar la entrega de productos.

o Atender solicitudes, quejas, reclamos y garantias.

e Cumplir obligaciones legales y contractuales.

e Cualquier otra finalidad que resulte en el desarrollo del contrato o la relacién
comercial existente entre el Titular y AUROS COPIAS S.A.S

De acuerdo con las finalidades enunciadas, los datos personales de aquellos titulares
que le otorguen a AUROS COPIAS S.A.S la debida autorizacién en los términos exigidos
por la ley y en los formatos que para cada caso se estime convenientes, podran ser
puestos a disposicidn del personal encargado de labor correspondiente, dentro de la
compaiia, sin excluirse la posibilidad de ser transferidos a encargados, consultores,
asesores, personas y oficinas externas segin sea necesario para cumplir con las
finalidades citadas.

5. DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR.

En cualquier momento, el Titular de los Datos personales objeto de Tratamiento puede
ejercer los derechos que le otorgan la Constitucion Politica de Colombia y las Leyes,
expresamente consagrados en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, a saber:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en la ley.

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones

a lo dispuesto en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.
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e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han
incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

6. DATOS PERSONALES DE TERCEROS.

En caso de que el titular suministre datos personales de terceros a través de archivos,
documentos, imagenes o cualquier otro medio, declara que cuenta con la autorizacion
previa de dichos titulares para su tratamiento.

El titular se obliga a mantener indemne a AUROS COPIAS S.A.S. frente a cualquier
reclamacion derivada del tratamiento de dichos datos.

7. POLITICAS
Se establecen las siguientes politicas relativas al tratamiento de datos personales:

a) AUROS COPIAS S.A.S debe obtener autorizacion del titular de los datos personales
por los medios establecidos, de forma que permita su posterior consulta y evidencia
que sin el consentimiento del titular los datos nunca hubieran sido capturados y
almacenados en medios electrdnicos o fisicos.

b) Siempre que los datos personales vayan a ser utilizados con una finalidad diferente
para la cual fueron recolectados y autorizados inicialmente, AUROS COPIAS S.A.S debe
obtener una nueva autorizacion del titular.

c) Los datos personales sometidos a tratamiento deben ser veraces, completos, exactos,
actualizados, comprobables y comprensibles. AUROS COPIAS S.A.S debe mantener dicha
informacién bajo estas caracteristicas siempre y cuando el titular informe
oportunamente sus novedades.

d) Los datos personales solo deben ser tratados por los colaboradores de AUROS
COPIAS S.A.S que cuenten con el permiso para ello dadas sus funciones dentro de la
organizacion.

e) Ningun colaborador de AUROS COPIAS S.A.S esta autorizado para capturar, almacenar

y dar tratamiento a datos personales en bases de datos diferentes a las establecidas
oficialmente por la organizacion
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f) AUROS COPIAS S.A.S autoriza expresamente al ADMINISTRADOR DE LAS BASES DE
DATOS para que realice el tratamiento solicitado por el Titular de la informacién.

g) AUROS COPIAS S.A.S no hara disponibles datos personales para su acceso a través de
Internet u otros medios masivos de comunicacién, a menos que se trate de informacién
publica o que se establezcan medidas técnicas que permitan controlar el acceso y
restringirlo solo a las personas autorizadas por ley o por el titular.

h) Todo dato personal que no sea dato publico se debe tratar por AUROS COPIAS S.A.S
como confidencial, aun cuando la relacién contractual o el vinculo entre el Titular del
Dato Personal y AUROS COPIAS S.A.S haya finalizado.

i) El Titular, directamente o a través de las personas debidamente autorizadas, podra
consultar sus datos personales en todo momento.

j) AUROS COPIAS S.AS debe ingresar, actualizar o suprimir los datos personales a
solicitud del Titular para corregir informacién parcial, inexacta, incompleta, que
induzca al error o aquella que haya sido tratada previa a la vigencia de la ley y que no
tenga autorizacion o sea prohibida.

k) AUROS COPIAS S.AS debe entregar al titular la informacién que él solicite con
respecto a sus datos personales ya sea mediante una peticion, consulta o reclamo.

1) A solicitud del Titular y cuando no tenga ningin deber legal o contractual de
permanecer en las bases de datos de AUROS COPIAS S.A.S, los Datos Personales deberan
ser eliminados.

m) Los Datos Personales solo podran ser tratados durante el tiempo y en la medida que
la finalidad de su tratamiento lo justifique.

n) AUROS COPIAS S.A.S debe ser mas riguroso en la aplicaciéon de las politicas de
tratamiento de la informacién cuando se trate del uso de datos personales de los nifios,
nifias y adolescentes asegurando la proteccion de sus derechos fundamentales.

0) AUROS COPIAS S.A.S puede intercambiar informacion de datos personales con
autoridades gubernamentales o publicas cuando la soliciten en ejercicio de sus
funciones.

p) Los datos personales sujetos a tratamiento deben ser manejados facilitando para ello
las medidas humanas y técnicas posibles para su proteccion, brindando la seguridad de
que ésta no pueda ser copiada, adulterada, eliminada, consultada o de alguna manera
utilizada sin autorizacién o para uso fraudulento.

q) Cuando finalice alguna de las labores de tratamiento de Datos Personales por parte
de colaboradores, contratistas, consultores o Encargados del tratamiento, y aun
después de finalizado su vinculo o relacién contractual con AUROS COPIAS S.A.S, éstos
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estan obligados a mantener la reserva de la informacién de acuerdo con los acuerdos
de confidencialidad establecidos.

r) AUROS COPIAS S.AS debe divulgar a sus colaboradores, contratistas y terceros
encargados del tratamiento las obligaciones que tienen en relacién con el tratamiento
de Datos Personales.

s) AUROS COPIAS S.A.S no realizara transferencia de informacion relacionada con Datos
Personales a paises que no cuenten con los niveles adecuados de proteccion de datos.

t) El Titular de los datos personales puede ejercer, principalmente, sus derechos
mediante la presentacion de consultas y reclamos ante AUROS COPIAS S.A.S en los
canales establecidos y de acuerdo al procedimiento para el ejercicio de los derechos del
titular.

u) Cuando exista un Encargado del Tratamiento de Informacién de Datos Personales,
AUROS COPIAS S.A.S debe garantizar que la informacién que le suministra sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible, asi como comunicarle de
manera oportuna todas las novedades a que haya lugar para que la informacién siempre
se mantenga actualizada. Asi mismo, se le exigird que, en todo momento, se respeten las
condiciones de seguridad y confidencialidad de la informaci6n del Titular.

v) Los colaboradores, contratistas y consultores que tengan archivos y bases de datos
pertenecientes al ambito personal o doméstico en los equipos de computo de la
organizacion, deberan mantener dicha informacién en una carpeta que sea
identificable, de manera inequivoca, que es de su uso personal.

w) Las politicas establecidas por AUROS COPIAS S.A.S respecto al tratamiento de Datos
Personales podran ser modificadas en cualquier momento. Toda modificaciéon se
realizara con apego a la normatividad legal vigente, y las mismas entraran en vigor y
tendran efectos desde su publicacién a través de los mecanismos dispuestos para que
los titulares conozcan la politica de tratamiento de la informacion y los cambios que se
produzcan en ella.

8. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR.

AUROS COPIAS S.ASS, dispone de un area responsable de la atencion a peticiones,
consultas y reclamos por medio de la que el Titular de los Datos puede ejercer sus
derechos antes resefiados, que puede ser contactada al
correo servicliente@auros.com.co, en la padgina Web www.auros.com.co/contacto/ o a
la siguiente direccion fisica: Calle 65 No. 7 - 44.

Las solicitudes presentadas ante el drea correspondiente, y que versen sobre el
tratamiento de datos personales, podran llevarse a cabo por medio fisico o electrénico
a través de los canales de contacto ya descritos y en comunicacidn dirigida a AUROS
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COPIAS S.A.S, siendo necesario que la comunicacion expresa de manera clara sus datos
de contacto fisicos y electrénicos con la finalidad de responder su solicitud.

Presentada la solicitud, AUROS COPIAS S.A.S contara con un término de quince (15) dias
habiles, desde el recibo de la peticion, para atender la solicitud o tomar las medidas que
el titular exija. No obstante, si la solicitud pretende la actualizacién de la informacion
reportada, tal actualizacion se realizara dentro de los cinco (5) dias habiles contados a
partir de su recibo.

Si la solicitud no contiene los datos de contacto suficientes, o no refleja de manera
expresa los hechos que permitan a AUROS COPIAS S.A.S atender y dar tramite a la
peticién, se le comunicard tal situacién al remitente dentro de los cinco (5) dias
siguientes al recibo de la solicitud para efectos de que retina la informacién necesaria
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al recibo del requerimiento, so pena
de considerarse desistida la peticion.

9. TRANSFERENCIA Y TRANSMISION INTERNACIONAL DE DATOS PERSONALES.

El titular de los datos personales autoriza de manera previa, expresa e informada a
AUROS COPIAS S.A.S. para que, en desarrollo de las finalidades descritas en la presente
politica, pueda realizar la transferencia y/o transmisién nacional e internacional de
datos personales a terceros ubicados dentro o fuera del territorio de la Republica de
Colombia.

Dicha transferencia o transmisién podra efectuarse a:

a) Proveedores de servicios tecnolédgicos (incluyendo servicios de almacenamiento en
la nube, hosting, procesamiento de datos y plataformas digitales)

b) Pasarelas de pago y entidades financieras.
c) Operadores logisticos y aliados comerciales.

d) Encargados del tratamiento, contratistas, asesores o terceros necesarios para la
ejecucion de las actividades de la empresa.

Los datos personales podran ser transferidos a paises que puedan o no contar con
niveles adecuados de proteccion de datos personales, caso en el cual AURO COPIAS
S.AS. garantizard que la transferencia se realice bajo estandares adecuados de
seguridad, confidencialidad y proteccién, mediante la implementacion de:

o Contratos de transmision de datos personales.

e Clausulas contractuales de proteccion de datos.

e Medidas técnicas, humanas y administrativas apropiadas.
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o Evaluaciones de riesgo cuando sea necesario.

En todos los casos, los terceros encargados del tratamiento deberdn garantizar el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074
de 2015 y demds normas concordantes, asi como las politicas internas de AURO COPIAS
S.AS.

El titular reconoce y acepta que, para la adecuada prestacién de los servicios ofrecidos,
incluyendo la gestién de pedidos, procesamiento de archivos digitales, almacenamiento
temporal de informacion y ejecucion de pagos electronicos, puede ser necesaria la
transferencia internacional de sus datos personales.

10. VIGENCIA

AUROS COPIAS S.AS se reserva el derecho de modificar esta politica en cualquier
momento, razén por la cual le invitamos a consultar regular o periédicamente nuestra
pagina web www.auros.com.co, a través de la que se mantendra a su disposicion la
ultima version de esta Politica.

La presente politica de proteccién de Datos Personales de AUROS COPIAS S.A.S, entra
en vigencia a partir del 1 de abril de 2026.

MANUAL INTERNO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO
DE LA INFORMACION Y DATOS PERSONALES

1. GENERALIDADES

AUROS COPIAS S.A.S se acoge a las disposiciones generales contenidas en la Ley
Estatutaria 1581 de 2012, la cual tiene como objeto “Desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los
demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15
de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacién consagrado en el
articulo 20 de la misma” y en su condicion de “Responsable del Tratamiento” de los
datos de caracter personal que le asisten genera e implementa la presente politica.

La citada ley se aplica a los datos personales registrados en cualquier base de datos que
los haga susceptibles de tratamiento por parte de AUROS COPIAS S.A.S en su condicion
de “Responsable del Tratamiento” de los datos de caracter personal. El tratamiento que
se realice de los datos se rige por el régimen de proteccion de datos personales
establecidos en la Ley 1581 de 2012, en sus decretos reglamentarios y demas
normatividad que la complemente, modifique o derogue.
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En consecuencia, el presente manual se adopta en cumplimiento de la Ley y como una
actualizacion del Manual de Politicas de Tratamiento de Datos Personales del 12 de
agosto de 2013.

2. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

La sociedad AUROS COPIAS S.A.S., identificada con NIT. 860.045.752-4, con domicilio
principal en la Calle 71 # 20-30 de la ciudad de Bogota D.C., actia en calidad de
responsable del tratamiento de datos personales.

AUROS COPIAS S.A.S. desarrolla actividades comerciales relacionadas con servicios de
impresidn, reproduccién documental, gestion de archivos digitales y demads actividades
conexas, en desarrollo de las cuales realiza el tratamiento de datos personales de sus
clientes, proveedores, colaboradores y demas terceros.

e CONMUTADOR: (+601) 3 48 07 27

e PAGINA WEB: www.auros.com.co

e PERSONA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES,
CONSULTAS Y RECLAMOS: El area encargada de recibir y canalizar todas las
solicitudes e inquietudes es el Director del area del servicio al cliente a través del
correo electrénico servicliente@auros.com.co

3. AMBITO DE APLICACION Y OBJETIVO.

Las politicas y procedimientos contemplados en el presente Manual se aplican a AUROS
COPIAS S.ASS, incluyendo todas sus sucursales. Las mismas deben respetarse para
cualquier registro de datos personales realizado a través de cualquier medio y en
relacion con la informacion de clientes, proveedores, empleados y terceros de quienes
AUROS COPIAS S.A.S ha obtenido legalmente informacidn y datos personales.

Con la aplicacion del presente manual se busca garantizar el cumplimiento de las
directrices dispuestas por la ley brindando la confianza y seguridad sobre el
tratamiento de los datos personales obtenidos.

4. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Para la interpretacion del presente Manual, las expresiones utilizadas con Maytscula
inicial deben ser entendidas con el significado que a continuacién se indica en tanto
las mismas resultan necesarias para la proteccion del habeas data.

ADMINISTRADOR DE LAS BASES DE DATOS: Es la persona dentro de AUROS COPIAS
S.A.S que tiene como funcion la vigilancia y control de la aplicacion de la Politica de
Proteccion de Datos Personales, bajo la orientacion y lineamientos de la Gerencia. La
Gerencia designara al Director de Proteccién de Datos.
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AUROS COPIAS S.A.S: Sociedad colombiana, domiciliada en Bogot3, identificada con
NIT. 860045752-4, quien para los efectos del presente Manual actia como Responsable
y/o Encargada del Tratamiento de Datos Personales de las Bases de Datos.

AUTORIZACION: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

AVISO DE PRIVACIDAD: Comunicacién verbal o escrita generada por el Responsable,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacién que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento que
se pretende dar a los datos personales.

BASE DE DATOS: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento Considerando el modo de conservacion de una base de datos, se puede
distinguir entre bases de datos automatizadas y bases de datos manuales o archivos.

BASE DE DATOS AUTOMATIZADAS: Las bases de datos automatizadas son aquellas
que se almacenan y administran con la ayuda de herramientas informaticas.

BASE DE DATOS MANUALES: Las bases de datos manuales o archivos son aquellas cuya
informacién se encuentra organizada y almacenada de manera fisica, la cual puede
contener informaciéon personal como nombre, identificaciéon, nimeros de teléfono,
correo electrénico, etc.

DATO PERSONAL: Es cualquier informacién vinculada a una o varias personas
determinadas o determinables o que puedan asociarse con una persona natural o
juridica.

DATO PUBLICO: Es el dato calificado como tal segiin los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en documentos
publicos, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidos a
reserva y los relativos al estado civil de las personas;

DATOS SENSIBLES: Son “aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filosoéficas, la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual y los datos biométricos”.

La Ley 1581 de 2012 prohibe el tratamiento de datos sensibles con excepcion de los
siguientes casos:

(i) Cuando el Titular otorga su consentimiento.
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(ii) El Tratamiento es necesario para salvaguardar el interés vital del Titular y éste se
encuentre fisica o juridicamente incapacitado.

(iii) El tratamiento es efectuado en el curso de las actividades legitimas y con las debidas
garantias por parte de una fundacién, ONG, asociacién o cualquier otro organismo sin
animo de lucro, cuya finalidad sea politica, filoséfica, religiosa o sindical, siempre que
se refieran exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos
regulares por razén de su finalidad.

(iv) El Tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

(v) El Tratamiento tenga una finalidad historica, estadistica o cientifica, en este ultimo
caso deben adoptarse las medidas conducentes a la supresiéon de identidad de los
Titulares.

DATOS PERSONALES DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Son aquellos Datos
Personales cuyos Titulares son menores de edad, en cuyo caso su Tratamiento debera
asegurar la prevalencia de sus derechos fundamentales.

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO O ENCARGADO: Persona natural o juridica, publica
o privada, que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del Responsable del Tratamiento.

HABEAS DATA: Derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y los demas derechos libertades y garantias constitucionales relacionadas con la
recoleccion, tratamiento y circulacién de datos personales a que se refiere el articulo 15
de la Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacién establecido en el
articulo 20 de la Constitucion Politica.

MANUAL: Es el Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de
Datos Personales de AUROS.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO O RESPONSABLE: Persona natural o juridica,
publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos
y/o el Tratamiento de los datos. Para efectos de este Manual AUROS COPIAS S.A.S

TITULAR: Es la persona natural o juridica a quien se refiere la informacién que reposa
en una base de datos.

TRANSFERENCIA: La transferencia de datos tiene lugar cuando el Responsable y/o
Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
informacién o los datos personales a un receptor, que a su vez es Responsable del
Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.
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TRANSMISION: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por
objeto la realizacién de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable.

TRATAMIENTO: Cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o supresion.

USUARIO: El usuario es la persona natural o juridica que puede acceder a informacion
personal de uno o varios titulares de la informacién suministrada por el operador o por
la fuente, o directamente por el titular de la informacion. El usuario, en cuanto tiene
acceso a informacién personal de terceros, se sujeta al cumplimiento de los deberes y
responsabilidades previstos para garantizar la proteccion de los derechos del titular de
los datos. En el caso en que el usuario a su vez entregue la informacién directamente a
un operador, aquella tendra la doble condicién de usuario y fuente, y asumira los
deberes y responsabilidades de ambos.

5.USO Y FINALIDAD DEL TRATAMIENTO

En atencion a que al Titular de los datos personales le asiste el derecho a contar con la
privacidad de los mismos, AUROS COPIAS S.A.S informa que los datos personales
recolectados se utilizardn para las siguientes finalidades:

o Establecer y mantener una relacién comercial.

e Realizar retroalimentacion de la atencién brindada con el fin de proporcionar un
efectivo servicio al cliente.

e Cobro de cuentas por pagar debido a los servicios prestados.
e Aviso de promociones sobre los servicios de AUROS COPIAS S.A.S.

e Contacto con Clientes, Empleados o Proveedores para el envio de informacién
relacionado con la relacion contractual, comercial y obligacional que tenga lugar.

e Recoleccion de datos para el cumplimiento de los deberes que como responsable de
la informacién y datos personales, le corresponde a AUROS COPIAS S.A.S

o Con propésitos de seguridad o prevencion de fraude.
e Procesar pedidos de productos y servicios.

o Recibir, almacenar temporalmente y gestionar archivos digitales suministrados por
los usuarios.

o Ejecutar procesos de impresion, reproduccion y personalizacion de productos.
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o Realizar validaciones técnicas de los archivos suministrados.
o Gestionar pagos electrénicos y prevenir fraudes.

e Coordinar la entrega de productos.

o Atender solicitudes, quejas, reclamos y garantias.

o Cumplir obligaciones legales y contractuales.

e Cualquier otra finalidad que resulte en el desarrollo del contrato o la relacién
comercial existente entre el Titular y AUROS COPIAS S.A.S

De acuerdo con las finalidades enunciadas, los datos personales de aquellos titulares
que le otorguen a AUROS COPIAS S.A.S la debida autorizacién en los términos exigidos
por la ley y en los formatos que para cada caso se estime convenientes, podran ser
puestos a disposicién del personal encargado de labor correspondiente, dentro de la
compaiia, sin excluirse la posibilidad de ser transferidos a encargados, consultores,
asesores, personas y oficinas externas segun sea necesario para cumplir con las
finalidades citadas.

6. DERECHOS QUE LE ASISTEN AL TITULAR

En cualquier momento, el Titular de los Datos personales objeto de Tratamiento puede
ejercer los derechos que le otorgan la Constitucion Politica de Colombia y las Leyes,
expresamente consagrados en el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, a saber:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de conformidad
con lo previsto en la ley.

c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones
a lo dispuesto en la ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresion procederda cuando la Superintendencia de Industria y
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Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han
incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

f) Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

7. DEBERES DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

b) Solicitar y conservar copia de la respectiva autorizacidn otorgada por el Titular.

c) Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccién y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacién
suministrada a éste se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

h) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segin el caso, inicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado.

i) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

j) Tramitar las consultas y reclamos formulados por el titular.

k) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el
adecuado cumplimiento del manejo de datos personales y en especial, para la atenciéon
de consultas y reclamos.

1) Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacién se

encuentra en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion
y no haya finalizado el tramite respectivo.
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m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

n) Informar a la autoridad de proteccién de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
Titulares.

0) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

8. DEBERES DE LOS ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

b) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

c) Realizar oportunamente la actualizacidn, rectificacion o supresién de los datos en los
términos de la ley.

d) Actualizar la informacién reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de
los cinco (5) dias habiles contados a partir de su recibo.

e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
sefalados en la ley.

f) Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley y, en especial, para la atencién de consultas y reclamos por parte
de los Titulares.

g) Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la ley.

h) Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusién judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados
con la calidad del dato personal.

i) Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

j) Permitir el acceso a la informacion unicamente a las personas que pueden tener
acceso a ella.

k) Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cédigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.
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1) Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

En caso de que el responsable y encargado del tratamiento de los datos sea la misma
persona debe cumplir los deberes previstos para cada uno.

9. AUTORIZACION Y RECOLECCION DE DATOS

LA AUTORIZACION para la recoleccién de datos debera realizarla el titular de los
mismos, manifestando de forma escrita o digital su consentimiento para la utilizaciéon y
recoleccion de los mismos; el encargado del tratamiento de los datos, tiene como deber
informar al titular la finalidad de la recolecciéon de los datos y sus derechos que le
asisten por virtud de la autorizacion otorgada. Esto lo debera realizar en el momento de
la recoleccion de los datos.

NO se necesitara autorizacion en los siguientes casos:

a) Informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial.

b) Datos de naturaleza publica.
c) Casos de urgencia médica o sanitaria.

d) Tratamiento de informacién autorizado por la ley para fines histéricos, estadisticos
o cientificos.

e) Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas.

Es de resalar que siempre se debera mantener prueba de la forma en como se autorizo
el manejo de datos.

RECOLECCION DE LOS DATOS PERSONALES: Los datos recolectados con previa
autorizacion, debera limitarse a aquellos datos personales que son pertinentes y
adecuados para la finalidad para la cual son recolectados o requeridos. Los datos
personales que se encuentren en fuentes de acceso publico, con independencia del
medio por el cual se tenga acceso, entendiéndose por tales aquellos datos o bases de
datos que se encuentren a disposicién del publico, pueden ser tratados por cualquier
persona siempre y cuando, por su naturaleza, sean datos publicos.

CAMBIO DE POLITICAS EN EL TRATAMIENTO DE DATOS: Cuando el encargado del
tratamiento de los datos por algiin motivo justificado cambie las politicas, debera
informar al titular de los cambios que se han realizado, esto lo debe de hacer en el
momento de la implementacién de las nuevas disposiciones.
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REVOCATORIA DE LA AUTORIZACION: Los Titulares podran en todo momento
solicitar al responsable o encargado la supresion de sus datos personales y/o revocar
la autorizacién otorgada para el tratamiento de estos, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal fin.

10. POLITICAS
Se establecen las siguientes politicas relativas al tratamiento de datos personales:

a) AUROS COPIAS S.A.S debe obtener autorizacion del titular de los datos personales
por los medios establecidos, de forma que permita su posterior consulta y evidencia
que sin el consentimiento del titular los datos nunca hubieran sido capturados y
almacenados en medios electronicos o fisicos.

b) Siempre que los datos personales vayan a ser utilizados con una finalidad diferente
para la cual fueron recolectados y autorizados inicialmente, AUROS COPIAS S.A.S debe
obtener una nueva autorizacion del titular.

c) Los datos personales sometidos a tratamiento deben ser veraces, completos, exactos,
actualizados, comprobables y comprensibles. AUROS COPIAS S.A.S debe mantener dicha
informacién bajo estas caracteristicas siempre y cuando el titular informe
oportunamente sus novedades.

d) Los datos personales solo deben ser tratados por los colaboradores de AUROS
COPIAS S.A.S que cuenten con el permiso para ello dadas sus funciones dentro de la
organizacion.

e) Ningun colaborador de AUROS COPIAS S.A.S esta autorizado para capturar, almacenar
y dar tratamiento a datos personales en bases de datos diferentes a las establecidas
oficialmente por la organizacion

f) AUROS COPIAS S.A.S autoriza expresamente al ADMINISTRADOR DE LAS BASES DE
DATOS para que realice el tratamiento solicitado por el Titular de la informacidn.

g) AUROS COPIAS S.A.S no hara disponibles datos personales para su acceso a través de
Internet u otros medios masivos de comunicacion, a menos que se trate de informacién
publica o que se establezcan medidas técnicas que permitan controlar el acceso y
restringirlo solo a las personas autorizadas por ley o por el titular.

h) Todo dato personal que no sea dato publico se debe tratar por AUROS COPIAS S.A.S
como confidencial, aun cuando la relaciéon contractual o el vinculo entre el Titular del
Dato Personal y AUROS COPIAS S.A.S haya finalizado.

i) El Titular, directamente o a través de las personas debidamente autorizadas, podra

consultar sus datos personales en todo momento.
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j) AUROS COPIAS S.AS debe ingresar, actualizar o suprimir los datos personales a
solicitud del Titular para corregir informacién parcial, inexacta, incompleta, que
induzca al error o aquella que haya sido tratada previa a la vigencia de la ley y que no
tenga autorizacion o sea prohibida.

k) AUROS COPIAS S.AS debe entregar al titular la informaciéon que él solicite con
respecto a sus datos personales ya sea mediante una peticion, consulta o reclamo.

1) A solicitud del Titular y cuando no tenga ninglin deber legal o contractual de
permanecer en las bases de datos de AUROS COPIAS S.A.S, los Datos Personales deberan
ser eliminados.

m) Los Datos Personales solo podran ser tratados durante el tiempo y en la medida que
la finalidad de su tratamiento lo justifique.

n) AUROS COPIAS S.A.S debe ser mas riguroso en la aplicaciéon de las politicas de
tratamiento de la informacién cuando se trate del uso de datos personales de los nifios,
nifas y adolescentes asegurando la proteccion de sus derechos fundamentales.

0) AUROS COPIAS S.AS puede intercambiar informacién de datos personales con
autoridades gubernamentales o publicas cuando la soliciten en ejercicio de sus
funciones.

p) Los datos personales sujetos a tratamiento deben ser manejados facilitando para ello
las medidas humanas y técnicas posibles para su proteccion, brindando la seguridad de
que ésta no pueda ser copiada, adulterada, eliminada, consultada o de alguna manera
utilizada sin autorizacién o para uso fraudulento.

q) Cuando finalice alguna de las labores de tratamiento de Datos Personales por parte
de colaboradores, contratistas, consultores o Encargados del tratamiento, y aun
después de finalizado su vinculo o relacién contractual con AUROS COPIAS S.A.S, éstos
estan obligados a mantener la reserva de la informacién de acuerdo con los acuerdos
de confidencialidad establecidos.

r) AUROS COPIAS S.AS debe divulgar a sus colaboradores, contratistas y terceros
encargados del tratamiento las obligaciones que tienen en relacidn con el tratamiento
de Datos Personales.

s) AUROS COPIAS S.A.S no realizara transferencia de informacion relacionada con Datos
Personales a paises que no cuenten con los niveles adecuados de proteccion de datos.

t) El Titular de los datos personales puede ejercer, principalmente, sus derechos
mediante la presentacion de consultas y reclamos ante AUROS COPIAS S.A.S en los
canales establecidos y de acuerdo al procedimiento para el ejercicio de los derechos del
titular.
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u) Cuando exista un Encargado del Tratamiento de Informacién de Datos Personales,
AUROS COPIAS S.A.S debe garantizar que la informacién que le suministra sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible, asi como comunicarle de
manera oportuna todas las novedades a que haya lugar para que la informacién siempre
se mantenga actualizada. Asi mismo, se le exigira que, en todo momento, se respeten las
condiciones de seguridad y confidencialidad de la informacion del Titular.

v) Los colaboradores, contratistas y consultores que tengan archivos y bases de datos
pertenecientes al dmbito personal o doméstico en los equipos de cémputo de la
organizacion, deberan mantener dicha informaciéon en una carpeta que sea
identificable, de manera inequivoca, que es de su uso personal.

w) Las politicas establecidas por AUROS COPIAS S.A.S respecto al tratamiento de Datos
Personales podran ser modificadas en cualquier momento. Toda modificacién se
realizara con apego a la normatividad legal vigente, y las mismas entraran en vigor y
tendran efectos desde su publicaciéon a través de los mecanismos dispuestos para que
los titulares conozcan la politica de tratamiento de la informacién y los cambios que se
produzcan en ella.

11. CONFIDENCIALIDAD

AUROS COPIAS S.A.S. garantiza y exige a todas las personas que intervengan directa o
indirectamente en cualquier fase del tratamiento de datos personales, incluyendo
empleados, contratistas, proveedores, aliados y terceros el cumplimiento estricto del
deber de confidencialidad, reserva y secreto profesional respecto de la informacién a la
que tengan acceso.

Este deber aplica a:

a) Datos personales de cualquier naturaleza.

b) Datos sensibles.

c) Datos de nifios, nifias y adolescentes.

d) Informacion confidencial, estratégica o reservada de la compafiia o de terceros.

Las personas obligadas deberan:

(i) Abstenerse de divulgar, comunicar, transferir o utilizar la informacién para fines
distintos a los autorizados.

(ii) Garantizar la proteccion de la informacién frente a accesos no autorizados.

(iii) Cumplir con las politicas internas de seguridad de la informacion.

Pagina 19 de 21



(iv) Reportar de manera inmediata cualquier incidente de seguridad o posible
vulneracién de datos.

El deber de confidencialidad subsistird de manera indefinida, incluso después de la
terminacién de la relacion laboral, contractual o comercial con AUROS COPIAS S.A.S,, sin
perjuicio de las obligaciones legales adicionales que resulten aplicables.

El incumplimiento de las obligaciones aqui previstas dara lugar a:

a) La imposicion de sanciones disciplinarias conforme al reglamento interno de trabajo.
b) La terminacién del vinculo contractual.

c) La exigibilidad de responsabilidad civil por los perjuicios causados.

d) Las acciones administrativas y/o penales a que haya lugar conforme a la legislacion
vigente.

AUROS COPIAS S.ASS. podra implementar mecanismos de control, seguimiento y
auditoria para verificar el cumplimiento de estas obligaciones, en desarrollo del
principio de responsabilidad demostrada (accountability).

12. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TITULAR.

AUROS COPIAS S.ASS, dispone de un area responsable de la atencion a peticiones,
consultas y reclamos por medio de la que el Titular de los Datos puede ejercer sus
derechos antes resefiados, que puede ser contactada en la linea de atencion al cliente al
correo servicliente@auros.com.co, en la pagina Web https://auros.com.co/contacto/ o
a la siguiente direccidn fisica: Calle 65 No. 7 - 44.

Las solicitudes presentadas ante el drea correspondiente, y que versen sobre el
tratamiento de datos personales, podran llevarse a cabo por medio fisico o electrénico
a través de los canales de contacto ya descritos y en comunicacidn dirigida a AUROS
COPIAS S.A.S, siendo necesario que la comunicacién expresa de manera clara sus datos
de contacto fisicos y electrdnicos con la finalidad de responder su solicitud.

Presentada la solicitud, AUROS COPIAS S.A.S contara con un término de quince (15) dias
habiles, desde el recibo de la peticion, para atender la solicitud o tomar las medidas que
el titular exija. No obstante, si la solicitud pretende la actualizacién de la informacion
reportada, tal actualizacion se realizara dentro de los cinco (5) dias habiles contados a
partir de su recibo.

Si la solicitud no contiene los datos de contacto suficientes, o no refleja de manera
expresa los hechos que permitan a AUROS COPIAS S.A.S atender y dar tramite a la
peticion, se le comunicara tal situacidén al remitente dentro de los cinco (5) dias
siguientes al recibo de la solicitud para efectos de que retina la informacién necesaria

Pagina 20 de 21


mailto:servicliente@auros.com.co
https://auros.com.co/contacto/

dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al recibo del requerimiento, so pena
de considerarse desistida la peticion.

13. AUDITORIA.

AUROS COPIAS S.A.S llevara a cabo, de acuerdo a su programaciéon de auditorias
internas de calidad, revision del uso de bases de datos, garantizando que solo existan
aquellas que han sido previamente autorizadas.

14. VIGENCIA.

AUROS COPIAS S.AS se reserva el derecho de modificar este manual en cualquier
momento, razén por la cual le invitamos a consultar regular o periédicamente nuestra
pagina web www.auros.com.co, a través de la que se mantendra a su disposicién la
ultima version.

El presente manual interno de politicas y procedimientos para el tratamiento de la
informacién y datos personales de AUROS COPIAS S.A.S, entra en vigencia a partir del 1
de abril de 2026.
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